LLAMADO A PROCESO DE SELECCION MIXTO

1 Identificacion de la vacante

Técnico de Apoyo, Subdepartamento de Tesoreria.

Lugar de Desempefio: Monijitas 665, Santiago.
N° Vacante: 01.

Estamento: Técnico.

Calidad Juridica: Contrata.

Grado: 12 E.US.

Renta Total Haberes: $972.567.

*Si la persona que queda seleccionada es externa a la institucidn, la calidad Contrata estara condicionada por una evaluacion
de desempefio, la que se realizara posterior a 3 meses de ejercicio en el cargo, la que definira la continuidad del postulante
en la institucion.

Il Objetivo del cargo

Contribuir desde un proceso analitico a la funcidn que debe realizar el Subdepartamento de Tesoreria, siempre primando el
resguardo de los recursos y en donde el principio de probidad debe ser la base fundamental.

. Dependencia jerarquica del cargo

Superior jerarquico Establecimiento
Jefatura del Subdepartamento de Tesoreria. Monjitas 665, Santiago.

V. Principales funciones asociadas

Generar pagos a proveedores, beneficiarios y funcionarios (as).
Control de los fondos de sencillos asignados.

Contabilizaciones de ingresos y Gastos.

Conciliaciones Bancarias.

Revision de recaudadores y generacion de ajustes.

Generar Informe de Gestion de Pagos.

Demas funciones asignadas por su jefatura.

V. Requisitos de postulacion.

a. Requisitos generales

e Serciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

e Haber aprobado la educacion media y poseer el nivel educacional o titulo técnico que por la naturaleza del
empleo exija la ley;

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn deficiente, o por
medida disciplinaria;

e Noestarinhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple
delito.

Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal. (Cambio vigente desde el 15.10.2013, segun Ley 20.702).

No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N.2 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado:
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a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.
b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de su cényuge,
hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

c) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de
sociedad,cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con el
Servicio.

d) Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de
lasautoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

e) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que interfieran con
su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de 12 horas semanales.

b. Requisitos especificos

Grado 12 E.U.S.

e Titulo Técnico Nivel Superior, otorgado por un Establecimiento de Educacion Superior del Estado o reconocido por
éste, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, y acreditar una experiencia como
Técnico de Nivel Superior no inferior a 4 afios en el sector publico o privado; o

e Titulo Técnico Nivel Medio o equivalente, otorgado por el Ministerio de Educacidn y acreditar una experiencia
como Técnico de Nivel Medio no inferior a 6 afios en el sector publico o privado.

VI Competencias para el cargo.

a. Nivel Educacional requerido para el cargo

e Titulo Técnico de Nivel Superior o Técnico de Nivel Medio, en el Area de Finanzas, Administracién o
Contabilidad.

b. Capacitaciones deseables

e Fticay Probidad.

e Responsabilidad Administrativa.

e  Estatuto Administrativo.

e Manejo de MS. Office Nivel Basico.
e Trabajo en equipo.

e Orientacidn Clientes externos e internos.

c¢. Competencias

Transversales Especificas (De Nivel) Técnicas

e Probidady éticaen e |niciativa. e  Conocimiento normativoy
lagestion publica. e Pensamiento. operatoria de Tesoreria.

e  Orientacion al Conceptual y Analitico e Modalidad Libre Eleccion.
clienteinternoy e Tolerancia al Trabajo e Conciliaciones Bancarias.
externo. Bajo Presion. e Sistema de Venta.

e Compromiso con e Trabajo en Equipo/ e Manejo de Excel y tablas
la excelenciay Trabajo Colaborativo. dindmicas.
calidad.

e Conciencia organizacional.

e  Flexibilidad
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d. Experiencia Profesional

Titulo Técnico de Nivel Superior, otorgado por un establecimiento de educacion superior del Estado o reconocido
por éste, y acreditar una experiencia como Técnico de Nivel Superior no inferior a 4 afios, en el sector publico o
privado, con al menos 1 afio de experiencia acreditada en las dreas de Finanzas, Contabilidad, Tesoreria o
Administracion.

Titulo Técnico de Nivel Medio o equivalente, otorgado por el Ministerio de Educacidn, y acreditar una experiencia
como Técnico de Nivel Medio no inferior a 6 afios, en el sector publico o privado, con al menos 1 afio de experiencia
acreditada en las areas de Finanzas, Contabilidad, Tesoreria o Administracion.

VII.- Proceso de seleccion.

El proceso de seleccidn esta constituido por etapas sucesivas, es decir se debe cumplir el puntaje minimo exigido
en cada etapa para poder pasar a la siguiente, cada una de las etapas tiene por objetivo constatar el cumplimiento
de losrequisitos generales y especificos exigidos para poder postular.

No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Publicos (correo electrénico, Oficina de
Partes, etc.)

Todos los postulantes que cumplan con la acreditacion de los requisitos establecidos en la presente convocatoria, asi
como en los documentos de respaldo, podran participar en el proceso de reclutamiento y seleccién. Por el contrario,
quien no acredite el cumplimiento de los requisitos obligatorios con documentos de respaldo quedara excluido del
presente proceso.

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccion, las personas interesadas deberan haber
acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacién que presentan. Las/os postulantes
qgueno adjunten los antecedentes requeridos, quedaran fuera del proceso.

Los documentos requeridos en el presente llamado se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la opcidn
“Adjuntar Archivos”, donde deberd adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al momento
de formalizar su postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un ticket. Si el postulante no adjunta los documentos
requeridos, el sistema no le habilitara la opcion de postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

Las etapas de "Evaluacion de Competencias Técnicas” y “Evaluacién Psicolaboral” se realizara de manera virtual a través
de las herramientas disponibles para ello (Aula Virtual FONASA), notificdandose al postulante al correo electrénico
declarado en la postulacion, el dia y hora en que se realizara dichas evaluaciones.

Las personas interesadas en postular a través del Portal de Empleos Publicos deberan registrarse previamente como usuarios
de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el ment MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados
en Documentos Requeridos para postular.

La etapa de “Apreciacion Global del Candidato” se realizard de manera presencial y/o virtual a través de las herramientas
tecnoldgicas disponibles, notificAndose al postulante al correo electrénico declarado en la postulacion, el dia'y hora en
que se realizara dicha evaluacion.

Tanto para la etapa de “Evaluacién de Competencias Técnicas”, “Evaluacion Psicolaboral” como la de “Apreciacion Global
del Candidato(a)” la citacidn al postulante sera notificada con la debida anticipacion.
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El proceso de seleccién podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, entendiéndose por éstos
aquellos/ascandidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos establecidos.

Una vez finalizado el proceso de seleccién respectivo, la Comision de Seleccidén propondrad a la autoridad facultada para
adoptar la decision final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un
minimode tres postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos para la vacante a proveer. Si ninguno de ellos
resultare elegido, la autoridad sefialada podrd ordenar fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion,
por Unica vez.

El Fondo Nacional de Salud, en un marco de igualdad de condiciones, acoge todas las postulaciones recibidas, donde las
capacidades diferentes no son impedimento de participacion. Por ello, y a fin de contar con los medios adecuados de
evaluacion, se solicita a los postulantes indicar en la ficha de postulacion si presentan alguna dificultad que pueda afectar
laaplicacién de las etapas de evaluacidn establecidas en estas bases.

Etapas del proceso de reclutamientoy seleccion:

Etapa Ponderacion
Evaluacion curricular 10%
Evaluacién experiencia laboral 10%
Evaluacién de Competencias Técnicas 35%
Evaluacién Psicolaboral y por Competencias 20%
Apreciacién global del candidato(a) 25%

VIIL. Criterios de evaluacion

a. Evaluacién curricular

Esta etapa tiene una ponderacion del 10 % dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa corresponde a
la sumatoria de los factores “Formacion Educacional”, “Especializacion” y “Capacitacion”. El puntaje minimo de
aprobacidn es de 23 puntos.

Punt Puntaje  Puntaje Min. Ponder

Factor Criterio de Evaluacion ) .
aje Max. Para aprobar ador
Titulo Técnico de Nivel Superior o Técnico de Nivel Medio, en 20
. el Area de Administracién, Finanzas o Contabilidad.

Formacioén

Educacional i L . . L. .
Otros titulos Técnico de Nivel Superior o Técnico de Nivel 13
Medio.

0,
Poseer 4 o mdas capacitaciones relacionadas con el 10 30 23 10%
cargo, durante los uUltimos 5 afios.
.., | Poseer entre 2 a 3 capacitaciones relacionadas con el

Capacitacién _ - 6
cargo, durante los uUltimos 5 afios.
Poseer 1 capacitacion relacionada con el cargo, durante 3
los ultimos 5 afos.

*Si el postulante presenta 2 0 mas capacitaciones en una misma tematica, se contabilizara como 1 capacitacion.



b. Experiencia profesional

Esta etapa tiene una ponderacién del 10% dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa corresponde
al factor “Experiencia Profesional”. El puntaje minimo de aprobacién es de 20 puntos.

Puntaje
Min. Para Ponderador
aprobar

o . . Puntaje
Factor Criterio de evaluacion Puntaje )

Max.

Titulo Técnico de Nivel Superior en el area de
Administracién o Contabilidad, otorgado por un
establecimiento de educacidon superior del Estado o
reconocido por éste, y acreditar una experiencia como
Técnico de Nivel Superior, mayor a 4 afios, en el sector
publico o privado, con mas de 1 afio de experiencia
acreditada en las areas de Finanzas, Contabilidad,
Tesoreria o Administracién.

30
Titulo Técnico de Nivel Medio o equivalente en el area
de Administracion o Contabilidad, otorgado por el
Ministerio de Educacion, y acreditar una experiencia
como Técnico de Nivel Medio, mayor a 6 afios, en el
sector publico o privado, con mds de 1 afio de
experiencia acreditada en las dreas de Finanzas,
Contabilidad, Tesoreria o Administracién.

Titulo Técnico de Nivel Superior en el drea de
Administracién o Contabilidad, otorgado por un
establecimiento de educaciéon superior del Estado o
reconocido por éste, y acreditar una experiencia como
Técnico de Nivel Superior no inferior a 4 afios, en el
sector publico o privado, de los cuales, al menos 1 afio 30 20 10%
de experiencia acreditada en las areas de Finanzas,
Contabilidad, Tesoreria o Administracion.

Experiencia
Profesional

20

Titulo Técnico de Nivel Medio o equivalente en el area
de Administracion o Contabilidad, otorgado por el
Ministerio de Educacion, y acreditar una experiencia
como Técnico de Nivel Medio no inferior a 6 afios, en
el sector publico o privado, , de los cuales, al menos 1
afio de experiencia acreditada en las areas de
Finanzas, Contabilidad, Tesoreria o Administracion.
Titulo Técnico de Nivel Superior en el area de
Administracién o Contabilidad, otorgado por un
establecimiento de educacidon superior del Estado o
reconocido por éste, y acreditar una experiencia como
Técnico de Nivel Superior inferior a 4 afios, en el sector
publico o privado;

Titulo Técnico de Nivel Medio o equivalente en el area
de Administracion o Contabilidad, otorgado por el
Ministerio de Educacion, y acreditar una experiencia
como Técnico de Nivel Medio inferior a 6 afios, en el
sector publico o privado.




c. Competencias técnicas

La etapa tiene una ponderacion del 35% dentro del total del proceso. Consiste en la evaluacién de competencias técnicas
del/la candidato/a al cargo especifico, de acuerdo con el perfil sefialado en las presentes bases. El puntaje minimo de
aprobacion es de 15 puntos.

Para evaluar este factor se aplicard la siguiente tabla:
N° de

Respuestas . Puntaje Puntaje min.
Factor Puntaje . para Ponderador
Correctas en maximo
prueba técnica aprobar
etapa

05 10
- 04 08
Parte Teorlca:. , 03 e
Pregunt?s'SeIecaon 02 0
Multiple. o1 5
00 00
15 15
14 14
13 13
12 12

10 i 25 15 35%
10 10
. 09 09
Parte Tedrica: 08 08
Preguntas \Ilerdadero 07 7
o Falso. 06 o6
05 05
04 04
03 03
02 02
01 01
00 00

La etapa de evaluacion de competencias técnicas se realizard de manera virtual a través de las herramientas
disponibles para ello (Aula Virtual Fonasa), notificindose a través del correo electrénico declarado en la
postulacién, el dia y hora en que se realizaran dichas evaluaciones.

Elementos de la Prueba Técnica (30 puntos):

Contenidos de la parte tedrica Contenidos de la parte practica

¢ Normativa de Pagos. NA

¢ Manual de Sucursales.

e Conciliaciones Bancarias.

e Custodia de documentos en garantia.

o Billetes Falsos.

e Control Interno.

¢ Devoluciones de FAM y Multas prestadores.

¢ Manejo de Fondos Fijos de Sencillo.

e Operatividad para el servicio de transporte de
valores y cajas buzén.




Evaluacion parte Teérica (Alternativas/V o F) Evaluacion Parte Practica (Analisis de casos)

Tiempo estimado 30 minutos.
® 20 preguntas, 15 de V o F 1 punto cada una.

® 5 preguntas de seleccion multiple 2 puntos cada

una.
Material de Estudio:

® Normativa Financiero Contable
® Normativa de Pagos

® Normas de Control Interno

® Conciliaciones Bancarias

® Billetes Falsos

® Manual de Sucursales.

® Reintegro FAM y Multas.
® Custodia Documentos en Garantia.

® Procedimiento Manejo de Fondos Fijos.

® Manual Operativo para el servicio de transporte de valores y cajas buzon.

La etapa de evaluacion de competencias técnicas se realizard de manera virtual a través de las herramientas disponibles
para ello (Aula Virtual Fonasa), notificdndose a través del correo electrénico declarado en la postulacion, el dia y hora en
que se realizaran dichas evaluaciones.

Como maximo, los 10 mas altos puntajes ponderados que se obtengan en la sumatoria de las fases de evaluacién curricular,
experiencia profesional y evaluacién de competencias técnicas pasaran a la evaluacion psicolaboral; en caso de que exista
empate en el décimo lugar y posteriores, todos pasaran a dicha evaluacion. La evaluacion de estas fases se realiza sobre la
base de etapas sucesivas, por lo que el puntaje establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determina a los
participantes el paso a la etapa siguiente.

IX. Evaluacién Psicolaboral

La etapa tiene una ponderacion del 20% dentro del total del proceso. Consiste en la evaluacién del perfil laboral del/la
candidato/a al cargo especifico, de acuerdo con el perfil sefialado en las presentes bases. El puntaje minimo de aprobacién
es de 20 puntos.

Criterio de evaluacién Puntaje Puntaje Min. Ponderador

Max. para aprobar

La evaluacion psicolaboral arroja
un resultado de “Recomendable 30
para el cargo”

Evaluacion
Psicolaboral La evaluacidn psicolaboral arroja
un resultado de “Recomendable 20
con observaciones para el cargo”

30 20 20%

La evaluacion psicolaboral arroja
un resultado de “No recomendable 0
para el cargo”

Sélo los postulantes que cumplan con todos los requisitos legales y obtengan los 5 mayores puntajes ponderados en la
sumatoria de las fases evaluacion curricular, experiencia profesional, evaluacion de competencias técnicas y evaluacion
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Psicolaboral, pasaran a la etapa de entrevista de Apreciacién Global del Postulante; en caso de que exista empate en el
quinto lugary posteriores, todos pasaran a dicha entrevista. La evaluacion de estas fases se realiza sobre la base de etapas
sucesivas, por lo que el puntaje establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determina a los participantes el
paso a la etapa siguiente.

X. Apreciacidn global del candidato(a)

Esta etapa tiene una ponderacién final del 25% y consiste en la realizacién de una entrevista individual de
valoracion global, efectuada por el comité de seleccion, los cuales evaluaran de acuerdo con la tabla que a
continuacion se presenta, siendo el puntaje minimo de aprobacién de 32 puntos.

Puntaje Min.

Factor Criterio de evaluacion Puntaje Ponderador

Para aprobar

Apreciacion  |promedio del Comité de Seleccién (1
Global del 1-40 40 32 25%

7 puntos)
Candidato

El puntaje final de cada postulante que superaron todas las etapas corresponderd a la suma de los puntajes
ponderados, obtenido en cada una de las etapas del proceso. Los puntajes ponderados finales se calcularan sélo
respecto de aquellos postulantes que hubieren obtenido, al menos los puntajes minimos que cada etapa
requiere.

En caso de igualdad en la puntuacién final, el factor de desempate sera el puntaje obtenido en la etapa
“Apreciacion global del candidato”.

Una vez finalizado el proceso de seleccién respectivo, la Comisién de Seleccién propondra a la autoridad facultada
para adoptar la decisién final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales de idoneidad del proceso,
con un minimo de tres postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos para la vacante a proveer.

XI. Documentacién a presentar

e  Curriculum Vitae Libre.

e  Fotocopia simple Certificado de Licencia de Ensefianza Media o equivalente

e Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion o Certificado de capacitaciones institucional con firma y timbre
de quien lo emite.

e Fotocopia de certificado de situacién militar al dia, si corresponde.

e  Declaracién jurada que cumple requisitos de ingreso (art. 12 letras c), e) y f), y art. 54 DFL 1/19653) (Anexo
EmpleosPublicos)

e Certificado del empleador (actual y/o anterior) que acredite experiencia Profesional en el sector publico y/o
privado y en funciones relacionadas. (Se sugiere Anexo 2). Para estos efectos, el (los) certificado(s) debe(n)
contener:

- ldentificacion de la Institucion/Empresa, nombre del postulante, la especificacién del(los) cargo(s) ocupados(s),
inicio y fin del periodo de desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo extiende, ademas del
timbre de la organizacion que certifica. Idealmente deberad indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de
la persona que certifica.

- Nose considerara documento valido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo postulante,
curriculum vitae, Resoluciones de nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas de honorarios,
certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacién, liquidaciones de sueldo, link o copia de paginas
web en donde aparezca el postulante o trabajos realizados por él, correos electréonicos que hagan mencion a
trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se ajuste a lo indicado en el parrafo precedente.



XIl. Plazo de recepcidn de postulaciones

Las postulaciones deben ser remitidas a través del Portal de Empleos Plubicos www.empleospublicos.cl hasta las
23:59 hrs. de 24-05-2024.

Para realizar consultas respecto a estas bases de postulacion, deberdn remitirlas al correo electrénico
seleccion@fonasa.cl

CALENDARIO DE
SELECCION

Responsable

Difusion del Proceso de Seleccidon www.empleospublicos.cl; 15-05-2024
avisogestionpersonas@fonasa.cl y
www.fonasa.cl

Recepcidn postulaciones www.empleospublicos.cl 15-05-2024 al -24-05-2024
Evaluacidn Curricular Dpto. Desarrollo de Personas 27-05-2024 - 31-05-2024
Evaluacion Técnica / Perfil psicolaboral Depto. Desarrollo de Personas 27-05-2024- 31-05-2024

Evaluacion Psicolaboral y por Dpto. de Desarrollo de Personas 03-06-2024 al 07-06-2024

Competencias

Apreciacion Global del Candidato(a) Comité de Seleccidn 10-06-2024 al 12-06-2024

Seleccion del Postulante Jefe(a) de Division Gestidn Financiera y 13-06-2024 al 14-06-2024
Presupuestaria.

*Las Fechas estipuladas en “Calendario de Seleccidn” son solamente referenciales, ya que se encuentran sujetas a la cantidad
de postulantes que tenga el proceso ya contingencias de dificil prediccion. EI comité podra modificar los plazos contenidos
en la calendarizacion, informando oportunamente dicha circunstancia a los/as postulantes a través de correo electrénico.

DIVISION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS.
Santiago, 06 de 05 de 2024.
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